ZARZADZENIE Nr 26/2023
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 22 czerwca 2023r.

w sprawie zasad organizacji szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sztumie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U.

z 2022 r. poz. 1526 ze zm.) w zwigzku z art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530) oraz art. 1031 — 1036 art. 17 i-art. 94 ust. 6 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie zasady organizacji szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sztumie.
2. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnik Wydziatu Organizacji, Promocji, Nadzoru i Kadr.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

LeSZQk Elektronicznie

podpisany przez
Leszek Jan

Ja n Sarnowski

« Data: 2023.06.30
SarnowsKi 17529 10200



Zatacznik do zarzagdzenia Nr 26/2023
Starosty Sztumskiego
z dnia 22 czerwca 2023 r.

ZASADY ORGANIZACJI SZKOLEN ORAZ PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SZTUMIE

81
Wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w Sztumie umozliwia sie rowny dostep do szkolen i
mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§2
1. Celem polityki szkoleniowej w Starostwie Powiatowym w Sztumie jest stworzenie warunkéw do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach niezbednych do prawidtowego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, a takie do optymalnego wykorzystania srodkéw
publicznych przeznaczonych na ten cel.
2. Polityka szkoleniowa Starostwa Powiatowego w Sztumie obejmuje:
1) analize potrzeb szkoleniowych,
2) planowanie szkolen,
3) realizacje szkolen,
4) ewidencje zrealizowanych szkolen.

83
1. Analiza potrzeb szkoleniowych polega w szczegdlnosci na rozpoznaniu i zdefiniowaniu potrzeb
szkoleniowych pracownikow.
2. Analize przeprowadzajg bezposredni przetozeni pracownikédw w oparciu m.in. o rodzaj zadan
wykonywanych przez pracownika, koniecznos$é przygotowania pracownika do przyjecia nowych
obowigzkdéw oraz zmiany przepiséw prawa w obszarze jego dziatania.

§4

1. Planowanie szkolen polega na opracowaniu na kazdy rok kalendarzowy ,Planu szkolen” (zwanego
dalej ,,Planem”). Plan ma na celu wskazanie priorytetéw szkoleniowych, majacych znaczenie dla
Starostwa Powiatowego w Sztumie w danym roku kalendarzowym oraz zapewnienie srodkéw
finansowych niezbednych do ich realizacji.

2. Naczelnicy Wydziatdw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w
terminie do dnia 10 wrzes$nia kazdego roku sktadajg do Wydziatu Organizacji, Promocji, Nadzoru i
Kadr pisemne propozycje do Planu, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu

3. Na podstawie otrzymanych propozycji Wydziat Organizacji, Promocji, Nadzoru i Kadr opracowuje w
terminie do 20 wrzesnia kazdego roku projekt Planu, ktéry przekazuje do Sekretarza Powiatu.

4. Sekretarz Powiatu w oparciu o projekt Planu, a takze na podstawie wynikow kontroli zarzgdczej
sporzadza roczny Plan szkolen zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Plan szkolen Sekretarz uzgadnia ze Skarbnikiem Powiatu i przekazuje do zatwierdzenia Staroscie
Powiatu w terminie do 30 wrze$nia kazdego roku.

§5
1. Realizacja szkolert odbywa sie w oparciu o zatwierdzony Plan, w jednej z dwéch form:
1) szkolenie zewnetrzne — organizowane poza siedzibg urzedu i prowadzone przez zewnetrzng
firme szkoleniowsa,
2) szkolenie wewnetrzne
a) organizowane przez Starostwo Powiatowe w Sztumie, a prowadzone w urzedzie przez
zewnetrzng firme szkoleniowg
b) organizowane i powadzone w urzedzie przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Sztumie.



§6
1. Szkolenie moze by¢ realizowane jako indywidualne lub zbiorowe.
2. Przebieg realizacji szkolen indywidualnych wymaga:

1) wyszukania oferty szkolenia (oferty wptywajace do Starostwa Powiatowego w Sztumie
przekazywane sg wtasciwym Naczelnikom lub pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach pracy),

2) dokonania analizy oraz wyboru szkolenia zgodnie z Planem (w szczegdlnych przypadkach
dopuszcza sie szkolenie, ktérego tematyka nie zostata ujeta w planie),

3) zgtoszenia pracownika na szkolenie. Decyzje o zgtoszeniu na szkolenie pracownika Starostwa
Powiatowego w Sztumie podejmuje jego bezposredni przetozony. Zgtoszenie wymaga
uzgodnienia z Sekretarzem oraz Skarbnikiem, a nastepnie jest zatwierdzane przez Staroste lub
Wicestaroste.

2. Podpisane zgtoszenie na szkolenie jest przekazywane do Wydziatu Organizacji, Promocji, Nadzoru i
Kadr.

§7
1. Realizacja szkolen zbiorowych wymaga:
1) w przypadku szkolen ptatnych:
a) ustalenia liczby oséb, ktére wezmg udziat w szkoleniu,
b) wytonienia wykonawecy szkolenia zgodnie z wewnetrznymi przepisami obowigzujgcymi w
Starostwie,
c) uzyskania uzgodnienia od Skarbnika i zatwierdzenia od Starosty lub Wicestarosty,
d) zgtoszenia pracownikdw na szkolenie.
2) W przypadku szkolen bezptatnych:
a) ustalenia liczby oséb, ktére wezmg udziat w szkoleniu,
b) zatwierdzenia od Starosty lub Wicestarosty,
c) zgtoszenia pracownikdéw na szkolenie.
2. Obowigzki, o ktérych mowa w ust. 1 realizowane sg przez Wydziat Organizacji, Promocji, Nadzoru i
Kadr.

§8
1. Uczestnik szkolenia po jego ukonczeniu zobowigzany jest do niezwtocznego przekazania do Wydziatu
Organizacji, Promocji, Nadzoru i Kadr zaswiadczenia lub certyfikatu o ukoriczeniu szkolenia.
2. Ewidencje odbytych szkolerh prowadzi sie na podstawie otrzymanych zaswiadczen i certyfikatow
indywidualnie dla kazdego pracownika.
2. Dokumentacje zwigzang z realizowang polityka szkoleniowa prowadzi Wydziat Organizacji, Promocji,
Nadzoru i Kadr.

§9
1. Srodki finansowe na realizacje polityki szkoleniowej s ustalane corocznie w wysokosci adekwatnej
do mozliwosci finansowych Starostwa Powiatowego w Sztumie. Wysokos$¢ srodkéw ustalana jest
przez Skarbnika Powiatu na podstawie Planu.
2. W budzecie, poza szkoleniami wnioskowanymi przez Naczelnikdéw oraz pracownikdw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy, uwzglednia sie 10% rezerwe przeznaczong na szkolenia nie
ujete w Planie, ktérych koniecznosé przeprowadzenia moze pojawic sie w ciggu roku budzetowego.

§10
Szkolenia/spotkania/ narady organizowane przez podmioty administracji publicznej realizowane sg na
biezgco poza Planem szkolen i finansowane w ramach rezerwy przeznaczonej na szkolenia na dany rok
budzetowy.



8§11

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez doksztatcanie i doskonalenie zawodowe polegajace
na zdobywaniu lub uzupetnianiu wiedzy i umiejetnosci przez pracownika Starostwa zgodnie z

zakresem powierzonych pracownikowi obowigzkéw moze by¢ realizowane w ponizszej formie, tj.:
1) Studial stopnia;
2) Studia Il stopnia;
3) Jednolite studia magisterskie;
4) Studia podyplomowe
i moze by¢ objete wsparciem Pracodawcy.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych wymienione-w ust. 1 moze by¢ realizowane:

1) zinicjatywy pracodawcy;
2) zinicjatywy pracownika za zgodg pracodawcy.

3. Pracownik Starostwa ubiegajacy sie o wyrazenie zgody przez pracodawce na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych wypetnia stosowny wniosek stanowigcy zatacznik 4 do niniejszego
regulaminu.

4. Udzielenie dofinansowania do form ksztatcenia, o ktérych mowa w ust. 1, jest uzaleznione od
mozliwosci finansowych Starostwa i moze obejmowacd pokrycie catosci lub czesci optaty za
ksztatcenie.

5. Przy rozpatrywaniu wniosku pracownika o dofinansowanie do form ksztatcenia wymienionych w
ust. 1 bierze sie pod uwage:

1) ocene pracy na zajmowanym stanowisku;
2) kierunek ksztatcenia zgodny z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy;
3) wymagania kwalifikacyjne na danym stanowisku pracy.

6. W okresie zatrudnienia w Starostwie pracownik mozna uzyska¢ dofinansowanie do kosztéw

ksztatcenia wymienionych w ust. 1 tylko raz.

§12
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgodg Pracodawcy w jednej z form, o ktérych mowa w § 11
ust. 1 wymaga spetnienia facznie nastepujgcych warunkow:

1) pracownik jest zatrudniony na czas nieokreslony, na podstawie umowy o prace, powotania lub
wyboru. Pierwszeristwo w dofinansowaniu kosztéw doksztatcania na studiach wyzszych/
podyplomowych majg pracownicy Starostwa o dtugoletnim stazu (co najmniej 5 lat),

2) kierunek studidow wyzszych lub podyplomowych zgodny jest z zadaniami i wymaganiami
okreslonymi w opisie stanowiska zajmowanego przez pracownika,

3) pracownik uzyskat pozytywna opinie przetozonego, o celowosci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w tej formie.

§13
1. Pracownik po uzyskaniu zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach, o ktérych
mowa w §11 ust. 1 zobowigzany jest do przedtozenia na stanowisko ds. kadr w Wydziale
Organizacji, Promocji, Nadzoru i Kadr nastepujacych dokumentéw:
1) zaswiadczenie z uczelni, ze jest studentem,
2) terminarz spotkan, zjazdow, seminariow,
3) harmonogram zapfaty rat czesnego,
4) dowdd uiszczenia czesnego lub wymaganej raty czesnego.

2. Przed uzyskaniem dofinansowania na kolejny semestr pracownik zobowigzany jest do
przedstawienia zaswiadczenia z uczelni o kontynuowaniu nauki na kolejnym programowo wyzszym,
semestrze studiéw objetych dofinansowaniem oraz dowodu zaptaty czesnego za kolejny semestr lub
wymagalnej raty czesnego za kolejny semestr.

3. Z pracownikiem, ktéry otrzyma zgode na dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji zostanie
zawarta umowa okreslajgca wzajemne prawa i obowigzki stron, w tym harmonogram wyptaty rat
dofinansowania w przypadku roztozenia zaptaty czesnego na raty.



4. Dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji moze zosta¢ wykorzystane przez pracownika tylko
i wyfacznie na pokrycie optat zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych. Pracodawca nie
pokrywa innych kosztéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, w tym w
szczegdlnosci kosztdw podrecznikéw, zakwaterowania, przejazdu.

5. Pracownik, ktéry otrzymat dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji po ukoriczeniu nauki
jest zobowigzany przedstawi¢ odpowiednio dyplom, $wiadectwo lub zaswiadczenie wystawione
przez Uczelnie.

6. Pracownik, ktéry otrzymat dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji jest zobowigzany do
pozostawania w stosunku pracy z pracodawcg przez caty czas trwania podnoszenia kwalifikacji oraz
do przepracowania w Starostwie co najmniej 3 lat, liczac od dnia ukonczenia podnoszenia kwalifikacji,
a w przypadku umowy o prace zawartej na czas okreslony krétszy niz 3 lata od dnia ukoriczenia
podnoszenia kwalifikacji — przepracowania okresu do korica trwania umowy o prace.

7. W szczegdlnych przypadkach za zgoda Starosty okres wymaganego zatrudnienia moze zostac

skrécony.

8. W przypadkach wskazanych w art. 103° ustawy Kodeks pracy, pracownik jest zobowigzany do zwrotu
uzyskanego dofinansowania z tytutu podnoszenia kwalifikacji w wysoko$ci proporcjonalnej do okresu
zatrudnienia po ukoniczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okres zatrudnienia w czasie ich
podnoszenia.

9. Uprawnienia oraz obowigzki zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych sg uregulowane w

sporzadzonej na pismie umowie o dofinansowaniu ksztatcenia zawartej miedzy pracownikiem i
pracodawcg - wzdr umowy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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1. Pracownikom podnoszgcym kwalifikacje zawodowe za zgodga pracodawcy lub z jego inicjatywy
przystugujg Swiadczenia przewidziane w Kodeksie Pracy, tj.:
1) urlop szkoleniowy w wymiarze 21 dni w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie pracy
dyplomowej oraz przygotowanie sie i przystgpienie do egzaminu dyplomowego,
2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
2. Urlop szkoleniowy jest udzielany w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
3. Urlop szkoleniowy jest udzielany na wniosek pracownika. Wniosek o udzielenie urlopu
szkoleniowego powinien by¢ ztozony przez pracownika z co najmniej 5-dniowym wyprzedzeniem.
4. Pracownikom, ktérzy podnoszg kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawcy badz bez jego
zgody, moga by¢ przyznane nastepujace Swiadczenia:
1) zwolnienie z catosci lub z czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,
2) urlop bezptatny.
5. Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w pkt 1 nie przystuguje pracownikom podnoszacym kwalifikacje
zawodowe w ramach studiéw podyplomowych.

8§15
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych



PROPOZYCJE DO PLANU SZKOLEN NA ROK

Zatgcznik Nr 1
Do Regulaminu Podnoszenia
Kwalifikacji Zawodowych

w Starostwie Powiatowym w Sztumie

Lp.

Temat — zakres szkolenia

Imie i nazwisko

Przewidywany koszt szkolenia

Termin szkolenia

Sporzadzit:

(data i podpis)




Zatgcznik Nr 2
Do Regulaminu Podnoszenia
Kwalifikacji Zawodowych

w Starostwie Powiatowym w Sztumie
PLAN SZKOLEN NA ROK

SZKOLENIA ZEWNETRZNE

. Przewidywany koszt Uczestnik Wydziat/samodzielne .
Lp. Temat szkolenia . . . . Uwagi
szkolenia Imie i nazwisko stanowisko pracy




SZKOLENIA WEWNETRZNE

PLAN SZKOLEN NA ROK .......cc.....

Lp.

Temat szkolenia

Planowany termin
realizacji szkolenia

Uczestnik
Imie i nazwisko

Wydziat/samodzielne
stanowisko pracy

Uwagi

Opracowat:

(data i podpis)

Zatwierdzit:

(data i podpis)




Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Podnoszenia
Kwalifikacji Zawodowych

w Starostwie Powiatowym w Sztumie

UMOWA
DOFINANSOWANIA KSZTALCENIA

Zawarta W dniu ......ccceveeneenene. roku pomiedzy:
Starostwem Powiatowym w Sztumie, ul. Mickiewicz a31, 82-400 Sztum reprezentowanym przez:

zwanym dalej ,,Pracodawca"

a
Pan@mM/Panig .....ccveeeveeeeucreeeee et et nrere s ,
4= o 0 TR OO PRSP RP
Zatrudniong/zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w Sztumie na stanowisku .........ccoeecveeeevereeecrennnes
zwanym dalej ,,Pracownikiem".
Zawiera umowe o nastepujacej tresci:

81

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych nastgpi poprzez odbycie

forma podnoszenie kwalifikacji zawodowych (studia wyzsze | i Il stopnia, jednolite studia magisterskie, studia podyplomowe)
N KIEIUNKU .ttt sttt e e ettt et e aesbe st stesessesesbes et et esease et abe st stesessessasbansesereaeaneasas

(nazwa uczelni)
2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych bedzie trwato przez okres ........cccueuene.er,
zgodnie z zatgczonym harmonogramem.

§2
1. Pracodawca w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika udzieli
Pracownikowi ptatnego urlopu szkoleniowege w wymiarze 21 dni w ostatnim roku studiéw - na
przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie do egzaminu dyplomowego.
2. Pracodawca udzieli dofinansowanie do podnoszenia kwalifikacji pracownika

§3
1. Wyptata kwoty, o ktérej mowa w § 2 ust. 2 nastgpi na podstawie pisemnego wniosku pracownika
po przedstawieniu dowodu zaptaty czesnego lub raty czesnego.
2. Kwota zostanie przekazana na rachunek bankowy pracownika, nr rachunku



84
Pracownik zobowigzuje sie do:
1) systematycznego uczestnictwa oraz ukoriczenia wybranej formy podnoszenia kwalifikacji
zawodowych zgodnie z harmonogramem studiéw,
2) dostarczenia pracodawcy odpisu dokumentu poswiadczajgcego ukonczenie kolejnego semestru,
3) dostarczenia pracodawcy odpisu dokumentu poswiadczajgcego ukonczenie wybranej przez
pracownika formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§5

1. Pracownik, ktéry otrzymat dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji jest zobowigzany do
pozostawania w stosunku pracy z pracodawcg przez caty czas trwania podnoszenia kwalifikacji oraz
do przepracowania w Starostwie co najmniej 3 lat, liczac od dnia ukoriczenia podnoszenia
kwalifikacji, a w przypadku umowy o prace zawartej na czas okreslony krétszy niz 3 lata od dnia
ukonczenia podnoszenia kwalifikacji — przepracowania okresu do korica trwania umowy o prace.

2. W szczegdlnych przypadkach za zgodg Starosty okres wymaganego zatrudnienia moze zostaé
skrécony.

3. W przypadkach wskazanych w art. 103° ustawy Kodeks pracy pracownik jest zobowigzany do
zwrotu uzyskanego dofinansowania z tytutu podnoszenia kwalifikacji w wysokosci proporcjonalnej
do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu
zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

86
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu
pracy i kodeksu cywilnego.

§7
Wszelkie zmiany tresci niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu pod rygorem
niewaznosci.

§8
Umowe sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa egzemplarze dla pracodawcy,
jeden egzemplarz dla pracownika.

(podpis pracownika) (podpis Starosty)



Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu Podnoszenia
Kwalifikacji Zawodowych

w Starostwie Powiatowym w Sztumie

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE KOSZTOW DOKSZTALCANIA
WYPEtNIA PRACOWNIK

NQZWISKO T IMHE cveve st ettt ettt st st e et t e et etesaese e e e st es s essesers et ane et st ste s nessessessessesersaneeess
KOMOIKA OrBANIZACY NG cviviieiiee ettt sttt e st sttt se e s e b st st s beseeteetese e s st seeses e sansessees
W Starostwie Powiatowym w SZtUmie Pracuje O ........uceveeeeeieieveseesereee st st st e

na czas okreslony/nieokreslony.

= ROAZA] SEUAIOW ..ttt sttt e st et et et e b st st s s bes s et et e e sbe st ste e snansanteneaneanns
e\ E ATV 174 o YOO TSP
= KIEIUNEK/WYAZIAL ..ot ettt ettt ettt se bt easebe s bersssateseabessrsetensanns
= ROK STUTIOW ..eee ettt et b et et st st bbbt eae st e bt ebeaeneeben
- OKres trwania STUIOW ........cooueicurieiriiiiee ettt ettt et st st sb et s b et st beeb e s et e
- PIanowana data ZakoNCZeNIa ........c.cueeveireeiiee ettt ettt sttt st e e e
- Wysoko$S¢ optaty za SEMESIE STUAIOW ....c.ecueeeiiiece ettt et sttt st st e s an s

- Harmonogram zaptaty rat czesnego w przypadku roztozenia zaptaty na raty

Uzasadnienie wniosku i dodatkowe informacje od pracownika a w szczegdlnosci przydatnosc
doksztatcania na zajmowanym stanowisku pracy:

DECYZJA STAROSTY
Udziela sie / Nie udziela sie zgody

(data i podpis Starosty)
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